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1 はじめに
大学に入ると多くの科目でレポート課題がでます。ま
た、基礎セミナーやゼミで発表用のレジュメを作る必要
もでてきます。このような、大学で求められる学術的な
文章を書くことを、アカデミック・ライティング
(academic writing) といいます。
しかし、新入生の多くはそのような文章を書いた経験
が乏しく、不安に思っているのではないでしょうか。「○
○について、４０００字でレポートを書きなさい」とか、
「テキストの△章の内容を発表できるよう A４用紙で４
～５枚くらいにまとめたレジュメを作りなさい」といっ
た課題が出ると、多くの新入生が、どうしていいかわか
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らず途方にくれるようです。「字数が埋まらない！」、「書
くことが無い！」、「どう書き進めていいかわからない！」
と嘆きたくなります。
相当な分量のアカデミック・ライティングをするとき
に、適切な手順を踏まず、適当に書き出してもうまくい
くはずがありません。そのような皆さんのために、どの
ような手順でライティングをしていけばいいのかを紹介
し、皆さんが課題を進められる手助けをすることが、こ
の小冊子の目的です。
手順を踏んで少しずつ練習していけば、アカデミック・
ライティングは恐れる対象ではなく、自分の向上を実感
できる楽しみな体験となるはずです。
さあ！ 始めてみましょう！
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果が含まれています。
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2 アカデミック・ライティングとは
「はじめに」でも書きましたが、大学で作成が求めら
れる、レポート課題やゼミレジュメをはじめとして、卒
業論文や研究学術論文などの学術的な文書を書く技術、
書く行為、または書いた物のことをアカデミック・ライ
ティングといいます。
2.1 アカデミック・ライティングの特徴
アカデミック・ライティングにふさわしい学術的文章
とは何でしょうか。もっとも重要と思われる特徴だけを
あげると、次のようなものだと考えます。
◎「問い」と「答え」の構造と、論理的な説明（妥当
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な論証）で構成されている。
◎ 説明の根拠となる情報が明示されている。
◎ 説明文がパラグラフ構造（⇒ p.58）になっている。
◎ 引用など学術的な倫理のルールに従っている。
◎ 学術的文章に特有の一定の形式（書式）に従って
いる。
このような特徴を備えた文章を作れるように練習しま
しょう。
2.2 なぜアカデミック・ライティングが必要か
レポート課題がでると、「面倒だな」「 ◦×式の試験に
してくれればいいのに」と思ってしまうこともあるかも
しれません。なぜレポート課題やゼミのレジュメを書か
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なければいけないのでしょうか？ 大学でレポート課題
がよく課されたり、きちんとしたレジュメを作ることを
求められたりするのにはそれなりの理由があるのです。
大学の授業でレポート課題がよく出される理由は、大
学の学問では答えのない問題をあつかうことが多いから
です。新しい発見をめざす研究はもちろんですが、すで
に分かっていることでも解釈が分かれたり、位置付けの
はっきりしない事柄は案外多いのです。答えのない問題
について、知識偏重の単純なテストをすることはあまり
意味がありません。教員としては、受講者がどの程度授
業の内容を理解しているか、また自分なりの問いや答え
を見つけることにどれだけの努力を行ったか、確認する
ためにレポートを課しているのです。
ですから、皆さんは「いかに自分が課題の背景や問題
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点を良く理解しているか」「この内容についてどれだけ
深く調べて考えたか」をアピールすれば良いことになり
ます。そういうつもりでアカデミック・ライティングを
してみましょう。
2.2.1 「言語活動」を発展させよう
2016年 3月以降に日本の高校を卒業する生徒は、新
しい指導要領に基づいた教育を受けています。新しい指
導要領では、特に、物事を論理的に考え、仲間と話合う
ことで考えを深め、情報を受け取る相手に的確に伝わる
よう、文章を書いたり発表したりすることが重視されて
います。このような学習内容を「言語活動」と呼んでい
ます。「言語活動」では、国語だけでなく、すべての教科
でこのような学習行うことが求められています。みなさ
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んの中には高校までの「言語活動」の学習成果に自信が
ある人もいるでしょう。大学においても、高校までで習
得した学びと書くときの心がけを継続し、高めていって
ください。
しかし、大学で求められるアカデミック・ライティン
グは、文献・調査結果・実験結果などの証拠をもとに、
学術的文章の規範に従って作成するという点が、より高
度に求められるものと考えてください。ライティングす
る内容には論理の一貫性が特に重視されるといえます。
レポート課題文に頻繁にあらわれる「述べよ」・「論ぜよ」
との指示は、関連の項目について字数が埋まるだけ書け
ばそれでいいのではなく、論理の一貫した説明になって
いることを要求している事になります。書き手としては
書いた内容がそのような論理的なものになっているか、
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アカデミック・ライティングにふさわしい文章になって
いるか、注意を払う必要があります。
2.2.2 調べ学習から抜け出そう
小・中学校での「調べ学習」との違いにも注意しましょ
う。往々にして、調べ学習では「調べたことをうまくま
とめればOK！」となる場合が多いようです。一方、ア
カデミック・ライティングでは、単にまとめるという行
為を超えて、証拠に基づいて自分はどう考えたか、何が
新しくわかったかを書いていかなくてはならないことに
留意しましょう。
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3 学びの成果に誇りを持とう
当たり前の事だと思いますが、ネットで検索してきた
情報や本の内容を、自分が考えたことかのように単純に
レポートなどの提出物に写してしまうこと（コピペ：剽
窃（ひょうせつ）ともいう）はダメです。学問に対する
ルールを守ることは、これから学びを進める自分を守る
ことでもあります。
3.1 勿嘗糟粕
この言葉は「そうはくをなめるなかれ」と読みます。大
阪大学初代総長の長岡半太郎先生がお書きになり、後進
へと残された言葉です。中国古代の思想書『荘子』の内容
をもとにしたものです。糟粕とは、酒かすのことで、先
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人の成果の残りかすの比喩です。すでに出来上がってい
る成果（書籍・論文）の作られた際の精神をくみ取らず、
表面的に真似るような事はしないようにとの戒めです。
つまらない点数稼ぎ（すぐばれますので点数稼ぎにす
らならない）をするために、皆さんは厳しい入試をくぐ
り抜け、阪大に入学してきたのではないと思います。低
いレベルのところからでも、あきらめず少しずつ向上
していけば、やがて立派な成果に到達できます。誇りを
もって、学びの成果を形にしていきましょう。
図 1 長岡半太郎先生の書（大阪大学　理学研究科ホー
ムページより引用）
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3.2 情報倫理の考え方
ネット社会の進展と、コンピュータによる文書作成法
の進化から、現在きわめて簡単に他人の知的財産権を侵
す行為ができる状況にあります。「情報倫理」と書くと堅
苦しくなりますが、他人の知的活動を尊重することは、
これから皆さんが苦労して学んでいくことそのものを尊
重してもらえるようになることと同じです。自分のため
にも、情報倫理の考え方をしっかり持ちましょう。
戸田山 和久 著『新版　論文の教室』にとても良い説
明がありますので、引用します。
　大学教師が剽窃にキビシク対処しようとするの
はなぜだろう。アカデミックな世界には、「人がそ
13
れなりの努力を傾注して調べたり考えたりして到
達した真理・知識は、基本的に人類すべてのもの
として共有されるべきである。しかし、その代わ
りに、それを生み出した人にはそれ相当の尊敬が
払われなければならない」という基本的なルール
がある。剽窃はこのルールに違反している。論文
の剽窃がきびしく咎められるということは、学生
もこのアカデミックな世界の一員と考えられてい
るということだ。[1](p.35)
大学生は入学した瞬間から、否応無く「アカデミックな
世界の一員」となっていることを自覚して下さい。
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3.3 著作権の考え方
発明、考案、意匠、著作物などの創造的活動で生み出
されるものを「知的財産」といい、著作権法その他の法
律で作者の権利が保護されています。作者に無断で提出
物に書き写すことは、本来なら権利の侵害になります。
しかし、日本の著作権法には次のように書かれています。
　公表された著作物は、引用して利用することが
できる。この場合において、その引用は、公正な
慣行に合致するものであり、かつ、報道、批評、研
究その他の引用の目的上正当な範囲内で行われる
ものでなければならない。[著作権法第 32条]
要するに、アカデミック・ライティングとして提出す
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るものに自分の考えたものではない情報を書いても「引
用」と認められるものであればOKということになりま
す。では、正しい「引用」と認めてもらうためには、ど
のように書けばよいのでしょうか？ それは 7.5 節で説
明します (⇒ p.67)。
3.4 剽窃に対するペナルティ
試験のカンニングはダメなことだけど、レポートのコ
ピペは大したことないと思っていませんか？
平成 28年度 全学共通教育科目『履修の手引』のVII.
「試験及び成績」３．不正行為と成績評価、の節には
　 筆記試験等 ∗ において不正行為を行った者
は、その学期の全学共通教育科目の成績評価が
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すべて無効となります。（＊ 筆記試験等とは期
末・中間・平常試験、レポート提出、口述試験、
実習報告、作品提出 などで、授業担当者が成績
評価の対象とする全てのものを指します。[中略]
　また、レポートや実習報告を提出するにあたっ
て、公表、未公表を問わず、意図的に引用先を明
記せずに、他人の論文、著作、レポート、ウェブサ
イト、インターネット投稿、講義配布物の一部ま
たは全部を剽窃（コピー＆ペーストなど）した場
合も不正行為になります。）(p.57, 下線は筆者)
とあります。
アカデミック・ライティングの提出物で剽窃（コピ
ペなど）を行うことは、試験のカンニングと同じペナル
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ティを受けることを知っておいてください。
3.5 書けないと思い込んでいませんか
課題が出ると、「そんなのできない！」、「課題が難しす
ぎる！」と思い、自信を無くしてしまう場合が良くあり
ます。
しかし、渡辺哲司 著『「書くのが苦手」をみきわめる』
[2] の第４章によると、大学初年次生の自分の書いたも
のに対する評価は、他の学生の書いたものに対する評価
に比べて、低くなる傾向（自己評価が低すぎる）にある
ようです (pp.61–71)。
あなたのライティングに対する苦手意識は、思い込み
ではありませんか？ 自分が頑張って学んだこと、考えた
ことに対し、もっと自信と誇りを持ちましょう。
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アカデミック・ライティングは、深い考察と推敲を重
ねる努力を要する、創造的作業です。ライティングがで
きるということは、歌ったり、絵を描いたりして他の人
に自己を表現する行為と同じように、素晴らしい能力だ
といえます [3]。「説得力のある論理の通った文章を書け
る自分」って、カッコいい！ と思いませんか？ そんな
自分を目指して、積極的にチャレンジしてください。
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コラム：コピペレポート検出のしくみについて 
阪大 授業支援システムCLEのコピペ自動検出
　大阪大学の授業支援システム CLE(Collabora-
tion and Learning Environment)には、Safe-
AssignとTurnitinという、2種類のコピペレポー
トを検出する仕組みが搭載されています。この仕組
みを利用する課題の提出物に対しては、Wikipedia
をはじめとするインターネット上の情報・学術刊行
物・他の学生の提出物と、どれほど類似点があるか、
システムが自動チェックし教員に報告します。
　ソフトウェア技術の発展でコピペレポートはすぐ
にばれるのだということを知っておいてください。 
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コラム：コピペレポート検出のしくみについて 
コピペルナー
　「コピペルナー」というソフトウェアについて聞
いたことがありますか？ 株式会社アンクが発売し
ている、ある文書がネットや他の文書からのコピペ
を含んでいるか判定するソフトウェアです 。ネッ
トの情報だけでなく、友達同士で内容を写しあいし
たケースも発見できます。類似のソフトは他にもあ
ります。このようなソフトウェアを活用している教
員も多数いることを知っておいてください。 
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4 手順に従い進めよう
「はじめに」にも書いたように、相当な分量のアカデ
ミック・ライティングをするときに、適切な手順を踏ま
ず、適当に書き出してもうまくいくはずがありません。
まずは、どのような手順でライティングをしていけばい
いのか把握し、地道に段階を踏んで進めましょう。
4.1 アカデミック・ライティングの
おおまかな手順
アカデミック・ライティングを成功させるために、以
下のような手順を踏むのがお勧めです。
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1. 与えられた課題を分析し、何が求められている
か？ 何が問題か？ そしてその答えはなにか？ を
考えます。（すぐわからない場合も予想する）
2. 答えとその根拠情報を見つけるために調査・実験・
よく考える事などをします。
3. 得られた情報やわかった事がらを整理し、正しい
論証になるようにならべます。
4. 各部分をパラグラフ・ライティングで書いていき
ます。（⇒ p.58）
5. アカデミック・ライティングにふさわしい形式を
整え、提出します。
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4.2 まずは課題の内容を分析しよう
4.2.1 課題を整理→「問い」と「答え」の形式
に直してみる
「○○について述べよ」といった設問を、より具体的
な「問い」と、あなたが調べたり考えたりして判った短
い「答え」の形式にしてみましょう。その課題では何が
求められているのでしょう？ これまで講義で聞いた話
のなかにヒントがありませんか？ またテキストやノー
トを見返せばヒントがみつけられるかもしれません。
たとえば、「大阪大学総合図書館について述べよ」と出
された課題を「大阪大学総合図書館の他の図書館と比べ
た特徴はなんですか？」→「学習支援の仕組みが充実し
ている。」と分解してみます。
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4.2.2 答えの文に、5W1Hでセルフツッコミを入れる
何とか「答え」を考えついたら、長い文になるようにし
ていきます。短い文章に 5W1H[Who（誰が） What
（何を） When（いつ） Where（どこで） Why（ど
うして）How（どのように）]の質問にあたるツッコミ
を自分で入れます。小学生の時などは親や先生がどんど
ん内容について聞いてくれて手助けをしてくれたと思い
ますが、今からは自分で自分にどんどんツッコミをいれ
ましょう。そしてその返事も自分で考え、「ツッコミと答
え」のペアにして書きとめましょう。できたペアにまた
５W1Hのツッコミを入れます。アイデアがつきるまで
これを繰り返すと、なんとか長い文が書けそうな気がし
てきます。先ほどの例でいくと
25
「どんな学習支援をしているの？」→「アカデミック・ラ
イティングの講習会をしています。」；
「学習支援は誰がするの？」→「教員、職員、担当TAな
どです。」；
「どこで支援しているの？」→「主に２階のラーニング・
コモンズです。」
と延々続けていきます。
4.2.3 ツッコミを入れた結果に調べた材料
（具体例、引用）をあてはめる
入れたツッコミと、自分で考えた返事には、何の根拠
もありませんから、ここで第 5節 (⇒ p.27)で説明する
ように、調査・実験などをして得られた成果（具体例や引
用文献）を、その説明（根拠）に使えないか検討します。
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5 調べよう・実験しよう
アカデミック・ライティングで求められるものは、「感
想文」ではありませんので、与えられた課題についてボ
ンヤリ考え・思いついたことを書けば良いのではありま
せん。自分の考えをサポートしてくれる情報を頼りに、
まとめ上げていくものといえます。まずサポートしてく
れる情報を集めなくてはいけません。
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5.1 文献・資料を調査しよう
5.1.1 まずは Google? Wikipedia?
ネットの情報に注意！
レポートの課題が出て、まず情報を探すのはGoogle
かWikipediaではないでしょうか。知らないことは大
いに調べるべきでしょう。最新の情報が得られることも
よくあります。実際、ネットワーク時代にGoogle検索
やWikipediaの情報を活用するなと言うのは無理があ
ります。
しかし、十分注意してください。ネットで検索して出
てくる情報には以下の二つの欠点があります。
一つめは、情報の信頼度が低いことです。きちんと内容
に責任が持てる著者が書き、編集者のチェックを受けて
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いることがほとんどの図書にくらべ、ネットの情報は一
般に信頼度が低いといえます。書いた人がどの程度の知
識や確信を持って書いているかわかりませんし、わざと
嘘の情報を書いている事もあります。特にWikipedia
には注意が必要です。
二つめは、情報の時点を確認できないことが多いこと
です。ブログなど書き込みの年月日が明記してある場
合もありますが、多くのホームページが、そのページを
作った時点が確認できない状況で公開されています。書
いた時点では正しい情報であっても、現在は正しくない
情報かもしれない点に注意が必要です。
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5.1.2 一次資料と二次資料
信頼できる情報が載っている資料を得る場といえば、
まず図書館ということになります。図書館で得られる資
料を大雑把にわけると、一次資料と二次資料になります。
まず、一次資料というのは、調べたい情報について著
作者が直接書いている、書籍・雑誌・学術論文などをい
います。提出物に書く情報や引用する文面はできるかぎ
り一次資料に基づくものである必要があります。
一方、二次資料（参考図書ともいう）は、たくさんの
一次資料の内容をまとめて解説したり、どの一次資料に
どのような情報が載っているかをまとめたりしている資
料をいいます。各種学術データベース、専門事典、年鑑、
辞書、百科事典、などです。二次資料をそのまま引用する
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のは情報の信頼性から避けた方が良いとされています。
二次資料は一次資料を知るための手がかりとして利用し
ましょう。
注意:ここでいう一次資料や二次資料は、文学や歴史な
どの分野での定義とは異なります。
5.1.3 まず二次資料にアクセスしてみる
参考になる一次資料をみつけるのは、初学者には簡単
なことではありませんので、二次資料は大いに利用し
ましょう。より信頼性が高いネット上の二次資料といえ
る、CiNii(学術論文データベース)や Japan Knowl-
edge(総合知識データベース) などの各種データベース
や（うまくいけば直接一次資料を探し出せる）電子ジャー
ナルが整備されています。図書館のホームページの
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「しらべる」の項目から見つけることができます。また、
阪大附属図書館では、検索法の講習会も行われています。
積極的に参加してみましょう。図書館の参考図書コー
ナーにある事典類もぜひ手に取ってみましょう。
5.1.4 図書館のリファレンスサービスを利用しよう
そして、一番身近な「二次資料」は、図書館のリファ
レンスカウンターです。できる限り自分で必要な情報を
調べる努力はするべきですが、どうにも判らないときは、
図書館のリファレンスカウンターやラーニング・コモン
ズに行って、職員の方や先輩 TAさんにぜひ相談してみ
てください。
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5.2 文献・資料の読み込み
さて、読むべき文献（本）・資料が手に入っても、いき
なり最初から読んではいけません。これは何も１ページ
目から順番に読む方法を否定しているわけではありませ
ん。でも、何冊もの本が見つかって、順番に読んでいた
ら、何ヶ月もかかりそうですよね。そこで、ある意味「読
書戦略」とでもいうべきテクニックが必要になります。
簡単に紹介してみますので、これまで本は最初からペー
ジ順に読む物と思っていた方は、以下の方法にもチャレ
ンジしてみてください。
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5.2.1 まず目次と索引をよく読む
まず、本は目次から読むべきです。目次には本の中で
説明されている内容のエッセンスが順序良く示されてい
ます。目次の項目になっている章や節の題名、キーワー
ドに着目しながら、その本がどのような内容をどのよう
な構成で組み上げたものかをよく考えます。すると、今
自分が必要としている内容がその本のどの部分に書いて
ありそうか予想をたてることができます。そうすれば、
１ページ目からでなく、その部分から読んでみるべきで
しょう。予想部分を読んでみると、さらに読むべき部分
や、予想と違い本当に読むべきであった部分がわかり、
次に読むべき箇所がわかってきます。
また、注目しているキーワードがその本の索引に登録
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されていれば、読むべき箇所に最短でたどり着ける可
能性があります。索引もまずチェックするようにしま
しょう。
5.2.2 始めか終わりに用語説明がないかチェック
読んでいてわからない言葉は当然辞書で調べることに
なります。でも、本の最初か、最後の方に用語を説明し
てくれている箇所はないですか？ 著者が用語説明した
いキーワードはその資料でとても大事なものだと予想さ
れます。それをまず押さえてから読めば、読むスピード
が上がります。
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5.2.3 トピックセンテンスに着目する
論文や学術的な本は、ある一つの話題についてある一
つの考えを言う文のかたまりであるパラグラフ
(paragraph) によって構成されていることがよくあり
ます。その場合、最初の文（あるいはパラグラフのはじ
めに近い文）がパラグラフ全体を代表するトピックセン
テンス (topic sentence)と呼ばれる文章になっている
ことが多いのです（⇒ p.61）。トピックセンテンスを先
に発見すれば、そのパラグラフで著者が言いたいことが
予測でき、残りの部分がスムーズに読めます。ただ、パ
ラグラフ構造になっていない本・資料もたくさんあるの
で見極めが大切です。
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5.2.4 書評・カスタマーレビューも参考にする
他人の評判をうのみにすることはよく有りませんが、
注目している本・資料について（新聞・週刊誌・ネット
などの）書評・カスタマーレビューがあればぜひ参考に
しましょう。自分が読んで分からなかったことを解説し
てくれていたり、関連の資料情報を紹介してくれていた
り、自分で探す手間を省くことができる場合があります。
5.2.5 文献情報を記録しておく（正しく引用するため）
調べた情報を、自分の考え・意見をサポートするデー
タとして提示することを引用といいます。その引用は
7.5節で紹介するような形式にしたがい、正しく行わな
くてはなりません (⇒ p.67)。そのためにも、文献の情
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報を記録しておく必要があります。専用の文献管理ソフ
トウェアもありますが、まずは後ほど紹介するWordの
文献登録機能を使ってみてください (⇒ p.40)。
5.3 実験・実地調査について
文献調査法を詳しく説明しましたが、自然科学の実
験を実施したり、社会問題や文化状況などの実地調査
(フィールドワーク)を行うことも、根拠情報の収集作業
といえます。実験や調査の内容が「問い」に沿ったもの
であるか、「答え」につながる意味を持つものであるか、
よく検討する必要があります。
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5.4 「問い」から「答え」につながる
説明の道筋を予想しよう
ここまでの作業で、「問い」から「答え」につながる道
筋が、大体予想できる状況になっていませんか？ この予
想を確信（きちんとした論証）にするために、これまで
集めた根拠情報が十分かどうかを検討しましょう。情報
が不足していたり、他の論証の道筋をたどった方が良さ
そうであれば、再調査や再実験を計画します。
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実践：文献活用のためのWord2016テクニック 
　各種文献から引用するときは、出典を明記しな
くてはなりません。また、その文献の詳細情報は
レポートの最後に書いておく必要があります。こ
の一連の作業もWord の引用文献管理機能を使え
ば、簡単にできます。Wordを使い慣れた人でも結
構知らない機能ですから、ぜひ使えるようになりま
しょう。 
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実践：文献活用のためのWord2016テクニック 
引用文献（参考文献）を登録する
　まず、引用しようと思う文献やネット上データの情報
を登録します。
　Word2016 での作業例を説明します。「参考資料」→
「引用文献と文献目録」上部右側に「資料文献の管理」ア
イコンがありますので、クリックします。開くウィンド
ウの「作成」ボタンをクリックすると「資料文献の作成」
ウィンドウが開きます。各項目に記入してください。著
者名、タイトル（書名）、発行元（出版社名）は必ず記入
します。
　「資料文献の種類」欄で、登録する資料の種類を変更
できます。ネット上データを引用する場合は「Webサイ
ト」を選びます。当初表示されている情報以外の情報も記
録する場合は「すべての文献情報フィールドを表示する」
にチェックを入れましょう。記入できる欄が増えます。 
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実践：文献活用のためのWord2016テクニック 
文献情報を本文に挿入する
　登録した文献を、引用・参照した個所に情報とし
て挿入しましょう。
　文献情報を記入すべきところにカーソルを移し、
「参考資料」→「引用文献の挿入」をクリックしま
す。登録してある文献データが表示されますので、
適切な物を選んでクリックします。 
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実践：文献活用のためのWord2016テクニック 
レポートの最後に文献目録を付ける
　レポート完成直前で、必要な文献がすべて登録し
終わっている状態になったら、引用文献（参考文献）
目録を作りましょう。通常レポートの最後に目録を
置きます。字数指定がある場合、この目録の字数は
本文の字数として数えない方が良いと思います。
　「参考資料」→「文献目録」をクリックする。適
当なフォーマットの目録をクリックする。 
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6 骨組みを決めよう
6.1 核になる骨組みを組み立ててみる
（アウトライン構想）
書くべき材料が揃ってきましたか？じゃあ、Wordを
起動して書き始めましょう、ではうまくいきません。書
きだす前に、内容が全体としてどういう構成になるべき
か、その核になる骨組み（アウトライン）を決めること
が重要です。
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6.1.1 再び課題を整理→「問い」と「答え」の形式
に直してみる
4.2 節で、課題を「問い」と「答え」のペアに分解し
てみました。文献調査や実験が終わった時点で、改めて、
考え直してみましょう。最初の「問い」と「答え」のペア
は、課題に沿っていますか？ 集めた根拠情報はその「答
え」につながりますか？ それとも、改めて「問い」と「答
え」のペアを考え直さなければならないでしょうか？
「答え」の修正だけでなく、「問い」そのものを見直し
たほうが良い場合も良くあります。得られた情報をよく
眺め・考え、謙虚に判断してください。
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6.1.2 使える項目だけを図などで整理
集めた根拠情報は、上で再整理した「問い」と「答え」
に、どのようにつなげられるでしょうか。集めたすべて
が使えるとは限りません。筋道のとおった一連の説明に
なるよう取捨選択し、図などで書き表してみましょう。
とりあえず、自分流の図で良いと思います。PCを使う
ことにこだわらず、紙に手書きで十分ではないでしょ
うか。
6.1.3 序論→本論→結論の構成に並べる
アウトライン構成の最後の作業は、これまで集めた材
料を、一貫した流れの説明になるよう、整理することで
す。その流れは、序論(「問い」や背景、全体の概要の紹
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介) 本論(集めた根拠情報を「答え」を論証することにな
るよう並べる) 結論(得られた「答え」のまとめなど)の
並びになるよう、心がけましょう。
それぞれの部分にどのような内容を当てはめればよい
か、以下にもう少し詳しく説明します。
序論で書くべきこと 
序論
問題の分析、問題の背景、得られた結論の内容も含
んだ概要を書きます。全体として論証したい
「答え」にあたる事は、本論や結論でも書きます
が、ここにも書いてしまいます。目次のような役割
をする、全体構成の紹介を書く場合もあります。 
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本論で書くべきこと 
本論
　「問い」から「答え」に至る説明の道筋を、順に
説明していきます。
◎ 論証で用いる根拠資料（実験結果・調査結
果・参考資料）の紹介
◎ 根拠資料に対してどのように研究・考察を行
うかの方法の説明
◎ その根拠資料から何が言えるのかの論証
◎ 論証を重ねて得られた知見や考察結果の説明
などを順に書きます。
書いた「答え」や論証のあり方について反論が予想
される場合は、その反論に対応する記述 (反駁) も
書きます。 
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結論で書くべきこと 
結論
これまで記述した内容の簡潔なまとめを書きます。
調べきれなかったことや今後の展望などを書くこと
もあります。 
さらに図解を伴った詳細説明が参考文献 [4](pp.41–48)
にありますので、ぜひ参照してください。
あっちこっち迷わず、シンプルで最短距離の説明の流
れになるよう、よく考えましょう。
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6.1.4 アウトラインメモの例
以上のような作業をまとめ、たとえば下のようなアウ
トラインメモを作ってみましょう。この後は、このメモ
を順次詳細化していくことで完成へ進めます。
アウトラインメモ その 1 
課題：大阪大学総合図書館について述べよ
↓
問い： 総合図書館を他の図書館と比べた特徴は？
答え： 学習支援の仕組みが充実している。
根拠資料： 附属図書館要覧、加藤他著「ラーニン
グコモンズ」、他大学図書館Webデータ 
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アウトラインメモ その 2 
↓
序論 ☆問題の分析
◎他図書館との違い、アピールする点の明
確化が求められている。
☆内容の概要
◎総合図書館の学習支援は他に比べて充実
していることの紹介。 
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アウトラインメモ その 3 
本論 ☆ 分析手法の紹介
◎コモンズスペースの面積を比較する。
◎学習支援イベントの年間開催数と参加者数を
比較する。
◎利用者インタビュー結果を比較する。　
☆ 根拠資料の紹介
◎総合図書館の学習支援事例紹介。
◎コモンズスペースの紹介。
◎他大学図書館の学習支援事例の紹介。
☆ 得られた知見の説明
◎コモンズスペースの面積が広く、利用者数も
多い。
◎コモンズ内講習会の数も多く、受講者満足度
も高い。
◎学習支援の仕組みが充実しているといえる。
結論 ☆ 内容のまとめ
(実際は、もう少し複雑で分量の多いものになります。) 
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6.2 主な論証の方法
説得力のある論証を書くには、どのようにすればよい
のかについては、さまざまな研究や紹介があります。た
とえば、戸田山　和久 著『新版　論文の教室』 [1] はと
ても参考になります。ここでは、主要な方法を簡単にま
とめてみます。
演繹 　根拠のある確かな前提から、推論して結論を得
る説明法です。
帰納 　たくさんの事実を挙げ、その共通する事項を主
張とする説明法です。
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6.2.1 「演繹（えんえき）」か「帰納（きのう）」で説明
を書く
難しそうですが、そんなに気負わずに考えてみまし
ょう [1],[5],[6]。
演繹を簡単に説明すると、ある主張を考えたら（ある
いは調べて判った・確信したら）、それをさまざまな例
に適用して説明できることを明らかにし、場合によっ
ては主張をつなげて一つのまとまった説明にしていく
方法です。演繹の場合に注意しないといけないのは、説
明のつなげ方が正しい論理に従っていないと、間違った
結論につながってしまう事があることです（詭弁：きべ
ん）。そうならないよう気をつけ、妥当な論証 [1](第 6
章:pp.145–184)の組み合わせになるよう、説明の筋道
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をよくよく考えましょう。
帰納を簡単に説明すると、ある主張を考えたとし
て、それをサポートするような例をできる限り多く
提示し、その観察結果として主張を説明する方法です
[1](pp.164–169)。帰納の場合に注意しないといけない
のは、反例の存在です。たくさんの例から結論を導き出
しても、たった一つでもその結論に合わない事例が出て
きてしまうと、結論の価値がほとんどなくなってしまい
ます。
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6.2.2 やってはいけない記述
いうまでもないですが、論証の根拠となる事実をねつ
造する、同様に統計データを不当に解釈する、事実に基
づかず特定の権威を悪用する、一般的イメージや感情に
訴えるといった説明法は、使ってはいけません。
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7 レポートを組み立てよう
レポートの骨組み（アウトライン）や論証の方法が決
まったら、実際にレポートを作成していきましょう。分
かりやすく、正確な記述をするには、パラグラフ・ライ
ティング、用語、引用などに気を付ける必要があります。
7.1 パラグラフ・ライティングしよう
文を改行して最初を一文字分空ける、そのようにして
区切られた文章のかたまりを日本語では「段落」といい
ます。皆さんはどのようにして段落のかたまりを決めて
いますか？ 適当？ そこそこの長さになったから？ それ
はアカデミック・ライティングの文章ではダメなのです。
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では、どうかたまりにすればよいのでしょうか？ 適当で
はなく、ある考え方にそってきちんと作られた文章のか
たまりをパラグラフと呼びます。パラグラフの集まりで
文章が書けるよう練習してみましょう。
7.1.1 パラグラフとは？
ここでは、パラグラフの考え方を、木下 是雄 著『レ
ポートの組み立て方』[7] に沿って紹介します。「パラグ
ラフとは、文章の一区切りで、内容的に連結されたいく
つかの文から成り、全体として、ある一つの話題につい
てある一つのこと（考え）を言う（記述する、主張する）
ものである。」とのことです (p.185)。このように一つ
のパラグラフは、一つの事だけを説明し、その積み上げ
でレポートやレジュメを構成する、基本ブロックの役割
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を果たすものです。工夫されていない単なる文のかたま
りとの違いは、
◎ パラグラフに、その中で説明しようとする主な内
容を、一文で表したトピックセンテンスがあるこ
と。（⇒ p.61）
◎ パラグラフは、それをさらに凝縮した「見出し」
がつけられるようなかたまりであること。（実際の
レポートでは各パラグラフに見出しはつけません
が、必要があればつけられるように考えながら書
きます）
◎ パラグラフに含まれるトピックセンテンス以外
の文は、トピックセンテンスを詳しく説明するも
の、補強するもの、他のパラグラフとの関連を説
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明するもの、であること。これをサポートセンテ
ンス (support sentence) という。そして各文
とトピックセンテンスの関係を説明できるもので
あること。（トピックセンテンスと無関係な文はそ
のパラグラフには含まれないこと）
◎ パラグラフの最後に、トピックセンテンスと同
様にパラグラフの内容を凝縮した文であるコンク
ルーディングセンテンス
(concluding sentence)を置くことがある。ト
ピックセンテンスはパラグラフライティングに
とって必須であるが、コンクルーディングセンテ
ンスが必要かどうかは、分野や説明の流れによる。
と考えればよいでしょう。
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7.1.2 トピックセンテンス
パラグラフの内容の核心部分を一文で表したものをト
ピックセンテンスと呼びます。トピックセンテンスは、
パラグラフの中に必ず含まれていなくてはなりません。
わかりやすいパラグラフにするためには、トピックセン
テンスはパラグラフの先頭におくのが望ましいとされて
います。日本語の場合、不自然になることもありますの
で、無理にすべてのトピックセンテンスを先頭に置く必
要はありませんが、かならずトピックセンテンスを含む
ようにしましょう。またどの文がそれか明確にわかるよ
うに、書き方を工夫しましょう。参考文献 [8]に例があ
りますのでぜひ参照してください。
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7.1.3 パラグラフの例
パラグラフの構成のイメージを実例で理解してくださ
い。以下は私が例示のために作成したものです。パラグ
ラフ内の各文の機能に注意して読んでみてください。パ
ラグラフ中の他の文は、トピックセンテンスと関係があ
りますか？ チェックしてみてください。
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パラグラフ例 
　大阪大学の総合図書館は、学生の自主学習支援機
能の充実した図書館である。この図書館の２階フロ
アには、ラーニング・コモンズ、グローバル・コモ
ンズと称する自主学習空間が設置されている。２階
フロアのほとんどの面積を占めるコモンズスペー
スには、ディスカッションによる相互学習がしや
すいよう、形状が工夫された机といす・移動可能な
ホワイトボード・貸出ノートＰＣなどが整備されて
いる。また、利用者の自主学習を支援するための、
職員や担当 TA の開催するミニ講習会も行われて
いる。以
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見出しをつけると「大阪大学総合図書館の自主学習支
援機能」でしょうか。
この例の中で、直線の下線を引いた部分がトピックセ
ンテンス、波
˜˜˜˜
の
˜˜˜˜
下
˜˜˜˜
線
˜˜˜˜
を
˜˜˜˜
引
˜˜˜˜
い
˜˜˜˜
た
˜˜˜˜
部
˜˜˜˜
分
˜˜˜˜
がコンクルーディン
グセンテンスになります。
7.1.4 パラグラフをつなげて節にしよう
レポートの流れに沿って、パラグラフをつなげていき
ましょう。接続表現に注意して [6](pp.17–42)、パラグ
ラフ間のつながりに無理がないかチェックしましょう。
7.2 レポートにふさわしい
用語・表現で書いていく
ここでは各文の書き方に対して注意をしておきます。
レポートに書く文では、日常会話と異なり、いわゆる硬
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い表現を多用します。普段の生活では使い慣れない表現
ですので、参考文献 [9],[10], [11] で適切な表現を知る
必要があります。文中の修飾語の順番に気を付ける、句
読点の打ち方を工夫するなどの必要もあります。事実の
紹介や資料引用部と自分の意見の部分との違いが明確に
わかるように書きましょう。また、適切に図や表を使い
ましょう。パラグラフの始まりを一文字下げることも忘
れないようにしましょう。
7.3 客観的な記述を心がけよう
文章表現で特に注意すべきことは、客観的な記述を心
がけるということです。「私は○○だと思う。」や「～だ
ろう。」といった書き手の主観を述べたり、推測を書くこ
とは避けましょう。参考文献 [12]では、このような客観
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性に欠ける記述を、「私語り」とよんでいます。私自身が
根拠になるのでなく、客観性の確保された資料や実験結
果・事実などを基に論証を進めるようにしましょう。
7.4 一文一義、長すぎないか？
多くのレポート・論文指導書で説明されていることで
すが、一つの文は一つの意味にだけとれるように気を付
けて書く必要があります。（一文一義）
一文が長くなると、理解しづらく、意味があいまいに
なる傾向があるようです。また、一文が長くなると主語
と述語が対応しないねじれ文になりやすくなります。で
きるかぎり文を短く切り、説明が簡潔になるよう心が
けましょう。そのように工夫する過程でまた考えもまと
まってくるものです。
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7.5 適切に引用しよう
引用とは、自分の文章の中に、他人の意見や情報を記
述することです。
引用の方法は、分野によって違いがありますが、原則、
以下のような方法で引用をすると、よいでしょう。いず
れにせよ、引用文と自分が考えて書いた文がはっきり区
別できるように書くことが重要です。
「」による引用: 短い文章を文中で引用する場合の引
用文は「」でくるみます。引用文中の「」は『』に置き
換えます。
【例】 木下是雄の文章の引用 (⇒ p.58)
ブロック引用: 長い文章を、まとめて引用する場合は、
改行して引用文のところだけ、書かれている幅を少なく
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します [12]。
【例】 戸田山和久の文章の引用 (⇒ p.14)
要約引用: 引用部の内容を自分の責任でまとめて書き
ます。剽窃につながりやすいので、十分注意して記述し
ましょう。
【例】 渡辺哲司の文章の引用 (⇒ p.18)
注意その１: 「」による引用やブロック引用の場合は、
引用する文章の内容を勝手に変えない。
注意その２: 必ず出典 (参照したページ数情報を含む)
を明記する。Web情報の場合は、URLや確認日時情報
も書く。
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8 形式を整えて提出しよう
レポートやレジュメなどの提出物は、内容が書いてあ
れば良いというものではありません。読む人に素早く正
確に情報を伝えるため、一定の形式に従っている必要が
あります。しかし多くの教員が、中身の問題以前に、ア
カデミック・ライティングにふさわしい形式になってい
ないものを提出されて頭を抱えている現実もあります。
無理もないこととも思います。きちんと教えられた事が
ないはずだからです。最後に提出物の形式を整える作業
をしましょう。
69
8.1 まずは外観の設定
まず、アカデミック・ライティングの成果として提出
して恥ずかしくないよう、外観を整える作業をしましょ
う。Microsoft Word で作業する具体的方法は、書籍
[13],[14] を参考にしてください。ここでは、作業すべき
内容を列挙しておきます。
紙のサイズを設定する（A4がほとんど）
紙のサイズについては、A4 が基準です。指定が無い
時は A4 にしておきましょう。通常のWord の設定で
はA4サイズになっています。教員の指示などで、必要
に応じて変更してください。
70
紙の方向の設定・字の方向の設定（縦に使うか、横に使うか）
紙の方向も、基本的には教員の指示に従います。指示が
ない場合は、縦に使い、横書きで書くのが良いでしょう。
余白の設定（とめ方とも関連する）
通常、余白は設定する必要はありませんが、指定され
れば設定します。レポートをとめる側の余白は多めにな
るよう注意しましょう。
8.2 見出しを設定する
項目のタイトルをつけると、内容が判りやすくなりま
す。これを「見出し」と呼びます。見出しには番号を打っ
て順番を管理します。この番号は自分で　 4.1 などと書
くのではなく、Wordが管理してくれるよう設定します
。
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文章の大体の構成が決まっている場合は、アウトライ
ンモードを利用して書き始めると効率がいいのですが、
その方法については書籍 [13],[14] などで調べてくだ
さい。
8.3 図や表を貼り付ける・キャプションを
設定する
レポートやレジュメの内容がよくわかるように、図や
表を貼り付けましょう。
レポートやレジュメに貼り付けた図や表には番号や説
明（キャプション）を付ける必要があります。図のキャ
プションは下に、表のキャプションは上に配置するのが
一般的です。また、図や表の情報源も示しましょう。
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表 1 大阪大学　図書館コモンズスペース一覧　
(附属図書館要覧に基づき作成)
スペース名　 　図書館名 開設時期
ラーニング・コモンズ 　吹田・理工学図書館 2009 年 4 月
ラーニング・コモンズ 　豊中・総合図書館 2009 年 6 月　
ラーニング・コモンズ るくす 　箕面・外国学図書館 2012 年 4 月　
グローバル・コモンズ 　豊中・総合図書館　 2012 年 11 月
ラーニング・コモンズ 　吹田・生命科学図書館 2014 年 4 月　
図 2 図書館ラーニング・コモンズで学ぶワニ博士
（堀一成撮影 2011年 1月 20日）
73
8.4 文献一覧をつけよう
最後の箇所に文献一覧を忘れずに付けましょう。
Word の機能を使えば比較的簡単にできます (⇒ p.
43)。形式の指定がある場合は、指示に従いましょう。
8.5 レポート提出前にチェック
8.5.1 できるだけ書き直しをしよう
一回書いただけで完璧な提出物ができることは、ほぼ
ありません。様々な観点から改良すべき点を検討し、何
度も書き直しをするようにしましょう。どのような手順
で書き直しをすればよいか具体的に紹介してくれる参考
書籍もあります [15]。
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8.5.2 文体をそろえる
この小冊子では、皆さんに親しみをもってもらうため
文末を「～です。～しましょう。」のように書いています
が、一般にアカデミック・ライティングでは「～である。
～だ。」を使うことになっています。意識して書いている
つもりでも、うっかり表現を混在させてしまうこともあ
ります。そのような場合に備えて、提出前にはチェック
をしましょう。
8.5.3 指定の字数に収まっているか？（文字カウント）
レポート課題では、多くの場合分量の指定があります。
「表紙も入れて A4 で 3 枚以内」といった枚数での指定
だと問題ないのですが、「2000字以内で。」といった文字
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数で指定される場合があります。文字数ですと、一個二
個と勘定するわけにいかず、指定の文字数で収まってい
るかわかりません。文字カウントの機能を使いましょう。
文字数の指定があった場合、「～字以下」とあれば、極
端な場合１文字でも良い事になりますが、常識として
指定文字数の 90% を超える文字数は書くようにしま
しょう。
8.5.4 行数・文字数の設定、行間の設定
１ページの行数や１行の文字数、行間の指定がある場
合は、設定します。
たとえば、英文の提出物を出すときに、「行間をダブル
スペースにすること」と指示がある場合があります。こ
れは教員がチェックしたり書き込みをしやすくするため
76
です。行間を設定する作業の「行間」項目を「２行」に
すると設定できます。
8.5.5 ヘッダー、フッター、ページ番号の設定
もし、表紙が取れてしまったり、ばらばらになったり
した場合でも困らないよう、各ページに必要な情報が表
示される、ヘッダーとフッターの設定をしましょう。ど
の場所に何の情報を書かないといけないという決まりは
ありませんが、提出物の題名か科目名、提出者の情報、
提出の日付（年も含む）は表示されるようにしましょう。
ページ数は、できれば各ページ数と総数がわかるように
設定すると、教員は最後のページで、「これで本当におわ
りなのか？」との不安がなくなります。
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8.5.6 表紙をつくる・タイトルをつける
誰が出したか判らない提出物が時々あって、教員は非
常に困ります。タイトル・所属・氏名・提出年月日・受
講している科目名などの情報を書いた表紙を作りましょ
う。科目によっては指定の表紙があることもあります。
その場合は指示に従いましょう。
表紙は不要との指示があった場合でも、同様の情報は
１枚目の上部にタイトルとしてまとめて書くようにしま
しょう。CLE や電子メールなどで提出する場合も同様
です。
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8.5.7 とめ方（ステープラー、左とじ・上とじ）
普段大学にステープラー（ホッチキス）を持ってくる
習慣がないからでしょうか、提出の際にきちんととめず
に提出されることがあります。通常（指示がなければ）
左側のたて（上と下、あるいは上・真ん中・下の）２，３
か所をとめます。とめる器具はステープラーに限るもの
ではありませんが、少しの力で紙がばらばらになってし
まうとめ方はダメです。また、かさばるとめ方も避けま
しょう。
ダメな例
ルーズリーフのはじを折っているだけ
(すぐバラバラになる）。
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ゼムクリップでとめる
（おなじく簡単にはずれてバラバラになる）。
大きなWクリップでとめる
（多数の提出物を重ねるとかさばる）。
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実践：提出物整形のためのWord2016テクニック 
見出しを設定する
　見出しにしたい箇所をドラッグで範囲選択しま
す。「ホーム」→「段落」のアウトラインボタンをク
リックし、リストラ　イブラリの中から適切な見出
しの番号を選びます。指定がなければ
「1 , 1.1 , 1.1.1 　…」と表示されている箇所を選
べば無難でしょう。
　番号がきちんと設定されない場合は、「オートコ
レクトのオプション」→「自動的に番号を振る」を
クリックし、見出し箇所で右クリック→「段落番号」
→「リストのレベルの変更」で正しく番号が振られ
ます。 
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実践：提出物整形のためのWord2016テクニック 
図や表のキャプションの設定
　図をクリックして選択します。「参考資料」→「図
表番号の挿入」をクリック。キャプションを入力し
ます。図のキャプションは下に、表のキャプション
は上に配置されていることを確認します。出典情報
も必ず書くようにしましょう。
指定された行数・文字数・行間の設定
　「ページレイアウト」→「ページ設定」隅のダイ
アログマークをクリック。ひらくウィンドウで設定
します。「文字数と行数を設定する」のラジオボタ
ンをクリックしてから設定すること。行間の設定を
する場合は、「ページレイアウト」→「段落」隅のダ
イアログマークをクリック。ひらくウィンドウで設
定します。 82
実践：提出物整形のためのWord2016テクニック 
文体をそろえる、誤字・脱字のチェック
　「校閲」→「文章校正」→「スペルチェックと文
章校正」をクリックします。Wordが判断して、良
くないと判定する表記について注意してくれます。
文末表現の不統一なども含まれます。自分が確信を
持って書いている場合、「無視」ボタンをクリック
することで、注意しなくなります。
文字数の確認(文字カウント)
　「校閲」→「文章校正」→「文字カウント」をク
リックします。ウィンドウが開いて統計情報が現れ
ます。 
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9 おわりに
少しずつレポート、レジュメ作成などになれながら、
より大規模な論文（当面の目標は卒業論文）をめざして
進んでいってください。徐々に上手になっていけば卒論
は恐れる対象ではありません。卒論作成までに何度もレ
ポートやゼミの資料作りで練習する機会があります。「ま
たレポート課題が出た」と面倒がらずに、上達のステッ
プを踏んでいるのだとポジティブに受け取りましょう。
この小冊子ではアカデミック・ライティングをする際
に、共通に必要と思われる最低限の内容だけを紹介しま
した。ではこれからどうしたらいいのでしょうか。まず
は、参考文献に紹介した書籍を読んでみてください。手
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助けになる情報がいっぱい書いてあります。参考文献に
紹介したもの以外にも、参考になる書籍・ネット情報は
いっぱいあります。図書館、本屋さんで「論文・レポー
トの書き方」といったキーワードで探してみてください。
きっとあなたに合った本が見つかります。
9.1 阪大内のサポートサービスを利用しよう
また、阪大内には、皆さんのライティングをサポート
する様々なサービスが提供されています。
附属図書館コモンズスペースでの学習支援
本冊子作成時点において、生命科学図書館を除く、す
べての附属図書館コモンズスペースで、大学院生ＴＡに
よる学習支援が行われています。図書館利用法や資料検
索法だけでなく、この冊子で紹介しているアカデミック・
85
ライティングについてもアドバイスを受けることができ
ます。
全学教育推進機構ガイダンス室のラーニングアドバイ
ザー
全学教育推進機構のガイダンス室 (B棟 2階教務係の
隣) には、大学院生ＴＡのラーニングアドバイザーが待
機し、学習に関する質問を受け付けています。各アドバ
イザーの研究している専門内容に応じて、数学や物理な
どの学習に関する相談も受け付けています。いつ、どの
専門のアドバイザーが待機しているかは、ガイダンス室
前の掲示や、ホームページで確認してください。
上記以外にも、各学部が独自で提供している学習支援
の取り組みがありますので、遠慮せずに、相談してみる
ことをお勧めします。
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恥ずかしいかもしれませんが、家族や友人にレポート
を見てもらい、意見を貰うチャレンジをしてみるのも、
良いものです。
9.2 見本レポートについて
見本レポートの提示をしてほしいとの要望を受けるこ
とがあります。しかし、この冊子に掲載することは不適
当だと考えます。
一つ目の理由として、各科目で高評価とされるものが
異なり、一般的な優秀例を提示することはできないこと
があります。その科目での優秀レポート・レジュメを提
示することが、教育上有用だと各教員が判断される場合
もあります。科目担当教員と、ぜひ相談してください。
また二つ目の理由として、大学での学びは、既存の正
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解例・優秀例を追い求めるものでなく、みなさん自身が
新しい価値を提案していくものだということが挙げられ
ます。課題を出した教員が想定していなかった、驚くよ
うな提出物を出すチャレンジをしてください。
9.3 アカデミック・ライティングを楽しんで
ください
アカデミック・ライティングは成果物が手元に残るの
で、地道にこなせば努力に見合った自分自身の向上が実
感できる、やりがいのあるチャレンジだと思います。ぜ
ひアカデミック・ライティングを楽しんでください。こ
の小冊子が皆さんのチャレンジに少しでもお役にたて
ば、幸いです。
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10 提出前　チェックリスト
内容チェック
□ レポート・レジュメの内容は課題や指示と一致したも
のになっていますか？
□ レポート・レジュメのアウトラインは明確ですか？
□ レポート・レジュメ全体の内容を「問い」と「答え」の
ペアで説明できますか？
□ パラグラフの集まりで書けていますか？
□ 各パラグラフのトピックセンテンスはすぐわかりま
すか？
□ 各パラグラフにトピックセンテンスと関係ないことは
書いてありませんか？
□ 各文の文体や用いている単語（表現）はアカデミック・
ライティングにふさわしいものですか？
□ （できれば）他の人に見せて意見をもらいましたか？
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マナーチェック
□ 関連する情報をできるだけ広く誠実に調査しました
か？
□ インターネットの情報を、裏付けがないのに参考にし
ていませんか？
□ インターネット情報だけでなく、書籍・雑誌・新聞記事
も調査しましたか？
□ 他の人の成果（意見）と自分の成果（意見）の区別が
はっきりしていますか？
□ 引用箇所には適切な引用記録（引用文献の挿入）がされ
ていますか？
□ 図や表にも情報元の説明はありますか？
□ レポート・レジュメの最後に引用文献（参考文献）の一
覧はありますか？
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形式チェック
□ 用紙のサイズは指定どおり（指定がなければ A4）で
すか？
□ 用紙の縦・横の使い方は指定通り（指定がなければ縦）
ですか？
□ 分量は適切ですか？（指定文字数があればそれを満た
していますか？）
□ 表紙はついていますか？
□ 表紙には、科目情報・担当教員名・題名・提出日・提出
者所属と氏名などの情報が書かれていますか？（書く
べき情報について教員指示があればそれに従う）
□ 表紙不要の場合、１ページ目の最初に、科目情報・担当
教員名・題名・提出日・提出者所属と氏名などの情報が
書かれていますか？
□ 適切に見出しをつけていますか？
□ 管理された見出し番号をつけていますか？
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□ 図・表に図表番号と説明（キャプション）はついていま
すか？
□ ページ番号、ヘッダー、フッターはついていますか？
□ 用紙はきちんと、とめていますか？ 　紙の端を折って
ごまかしていませんか？
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